สมรรถนะเฉพาะตามสายอาชีพ (Functional Competency) ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา

	FC01
	ความรู้เกี่ยวกับกฎระเบียบ ข้อบังคับด้านการศึกษา และอื่นๆที่เกี่ยวข้อง

	ความหมาย
	ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการทำงานตามกฎระเบียบ ข้อบังคับด้านการศึกษา หรือประกาศอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่างๆที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการทำงานให้มีประสิทธิภาพ

	Competency Description

	ระดับ
	ตัวชี้วัดพฤติกรรม (Behavior Indicators)

	1

(0-2 ปี)
(ระดับปฏิบัติการ)
	· อธิบายกฎระเบียบ ข้อบังคับด้านการศึกษา หรือประกาศอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องได้
· สามารถปฏิบัติงานตามกฎระเบียบ ข้อบังคับด้านการศึกษา หรือประกาศอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง

	2

(>2-5 ปี)
(ระดับปฏิบัติการ)
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และ
· ให้คำแนะนำข้อมูลด้านการศึกษาแก่ผู้อื่นได้
· ตอบข้อซักถามประเด็นปัญหาทางด้านการศึกษาได้อย่างถูกต้อง
· แก้ไขปัญหาเบื้องต้นที่เกิดจากการทำงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเองได้

	3

(>5-10 ปี)
(ระดับหัวหน้าหน่วย/ชำนาญการ)
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และ
· สอนแนะ ให้คำแนะนำผู้ที่เกี่ยวข้องในประเด็นข้อสงสัยที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศที่เกี่ยวข้อง
· วิเคราะห์ข้อมูลด้านการศึกษา เพื่อพัฒนา ปรับปรุงกระบวนการทำงานได้
· เสนอข้อคิดเห็น แนวทางการแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องให้สอดคล้องกับระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศที่เกี่ยวข้องได้

	4

(>10 ปี)
(ระดับหัวหน้างาน/ชำนาญการพิเศษ)
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และ
· แก้ไขปัญหาที่ยุ่งยากซับซ้อน ซึ่งไม่ได้กำหนดไว้ตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศที่เกี่ยวข้องได้
· เสนอแนะแนวทางเพื่อพัฒนา และ/หรือ ปรับปรุง กฎระเบียบ วิธีปฏิบัติด้านการศึกษาให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
· คาดการณ์แนวโน้ม ผลกระทบที่อาจจะเกิดขึ้นจากการเปลี่ยนแปลงกฎระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศที่เกี่ยวข้องได้

	5

(ระดับผู้อำนวยการ/หัวหน้าฝ่าย/เชี่ยวชาญ/เชี่ยวชาญพิเศษ)
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และ
· ถ่ายทอด แลกเปลี่ยนความรู้ด้านการศึกษากับผู้อื่นทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานได้
· ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศที่ มหาวิทยาลัย/ส่วนงานกำหนดได้
· วางแผนเชิงกลยุทธ์ด้านการศึกษาให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยได้


	FC02
	การจัดการข้อมูลด้านการศึกษา หรืออื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง

	ความหมาย
	ความสามารถในการจัดการข้อมูลด้านการศึกษา หรืออื่นๆที่เกี่ยวข้องได้อย่างเป็นระบบ

	Competency Description

	ระดับ
	ตัวชี้วัดพฤติกรรม (Behavior Indicators)

	1

(0-2 ปี)
(ระดับปฏิบัติการ)
	· รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเองได้
· จัดเก็บข้อมูลด้านการศึกษา หรืออื่นๆ ที่เกี่ยวข้องตามรูปแบบที่กำหนดได้
· ประสานงานกับบุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ได้ข้อมูลอย่างครบถ้วน

	2

(>2-5 ปี)
(ระดับปฏิบัติการ)
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และ
· ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลได้
· ปรับแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องตามที่กำหนดได้
· จัดทำรายงานสรุปผลข้อมูลได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา
· สอน แนะนำ วิธีการจัดเก็บข้อมูลให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องได้

	3

(>5-10 ปี)
(ระดับหัวหน้าหน่วย/ชำนาญการ)
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และ
· วิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้นจากการจัดเก็บข้อมูลด้านการศึกษา หรืออื่นๆที่เกี่ยวข้องได้
· เสนอแนะแนวทางในการพัฒนาวิธีการจัดเก็บข้อมูลด้านการศึกษา หรืออื่นๆที่เกี่ยวข้องได้
· ให้คำแนะนำ/ปรึกษากับผู้ที่เกี่ยวข้อง เกี่ยวกับการจัดการข้อมูลด้านการศึกษาหรืออื่นๆที่เกี่ยวข้องได้

	4

(>10 ปี)
(ระดับหัวหน้างาน/ชำนาญการพิเศษ)
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และ
· เปรียบเทียบแนวทางการจัดการข้อมูลด้านการศึกษาหรืออื่นๆที่เกี่ยวข้องกับสถาบันการศึกษาชั้นนำอื่นๆ (Benchmarking) ได้
· วางแผนการจัดการข้อมูลด้านการศึกษาหรืออื่นๆที่เกี่ยวข้องให้สอดคล้องกับนโยบาย/แผนกลยุทธ์ของส่วนงาน
· พัฒนาวิธีการ/แนวทางการจัดการข้อมูลทางการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ

	5

(ระดับผู้อำนวยการ/หัวหน้าฝ่าย/เชี่ยวชาญ/เชี่ยวชาญพิเศษ)
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และ
· ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลระบบการจัดการข้อมูลด้านการศึกษา หรืออื่นๆที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นไปตามแผนยุทธศาสตร์ของส่วนงาน / มหาวิทยาลัย
· ถ่ายทอด แลกเปลี่ยนความรู้เกี่ยวกับการจัดการข้อมูลด้านการศึกษา หรืออื่นๆที่เกี่ยวข้องได้
· บริหารจัดการข้อมูลทางการศึกษา หรืออื่นๆที่เกี่ยวข้องเพื่อวางแผนกลยุทธ์ให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของส่วนงาน / มหาวิทยาลัย


	FC03
	จิตสำนึกการบริการ

	ความหมาย
	การให้ความสำคัญกับผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก โดยตอบสนองความต้องการและสร้างความ
พึงพอใจกับผู้รับบริการด้วยมาตรฐานการให้บริการที่ดี

	Competency Description

	ระดับ
	ตัวชี้วัดพฤติกรรม (Behavior Indicators)

	1

(0-2 ปี)
(ระดับปฏิบัติการ)
	· กล่าวคำต้อนรับ ทักทายอย่างเป็นมิตรกับผู้รับบริการเสมอ
· ยิ้มแย้มแจ่มใส กระตือรือร้นให้ความช่วยเหลือกับผู้รับบริการ
· ติดตาม/ใส่ใจผู้รับบริการจนสิ้นสุดขั้นตอนการให้บริการ

	2

(>2-5 ปี)
(ระดับปฏิบัติการ)
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และ
· อาสาให้คำแนะนำ ช่วยเหลือ แก้ไขปัญหาแก่ผู้รับบริการ
· ควบคุมอารมณ์และแสดงพฤติกรรมที่เหมาะสมแก่ผู้รับบริการ เพื่อให้การบริการเป็น
ไปอย่างราบรื่นและบรรลุเป้าหมาย

	3

(>5-10 ปี)
(ระดับหัวหน้าหน่วย/ชำนาญการ)
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และ
· พยายามแสวงหาวิธีการ/ทรัพยากรเพื่อตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ

· กระตือรือร้นในการแก้ไขปัญหา/ข้อขัดข้องให้กับผู้รับบริการที่ใช้บริการได้ทันเวลา เหมาะสมกับสถานการณ์
· พูดจูงใจ/กระตุ้นให้เพื่อนร่วมงาน/ทีมงานตระหนักและเห็นความสำคัญของผู้รับบริการ

	4

(>10 ปี)
(ระดับหัวหน้างาน/ชำนาญการพิเศษ)
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และ

· เสนอแนะแนวทาง/วิธีการในการพัฒนาปรับปรุงขั้นตอน ระบบการให้บริการให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

· นำ/ประยุกต์ใช้ระบบการให้บริการที่มีประสิทธิภาพจากองค์กรอื่นๆ มาใช้ในหน่วยงาน

	5

(ระดับผู้อำนวยการ/หัวหน้าฝ่าย/เชี่ยวชาญ/เชี่ยวชาญพิเศษ)
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และ
· วางแผนกลยุทธ์ด้านการให้บริการของหน่วยงาน ให้เชื่อมโยงกับแผนยุทธศาสตร์ของส่วนงาน / มหาวิทยาลัย 

· ถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเทคนิควิธีการการให้บริการที่ดีทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกได้


	FC04
	ทักษะการประสานงาน

	ความหมาย
	การใช้ศิลปะในการประสาน เพื่อรับและส่งข้อมูลข่าวสาร / ผลงานได้อย่างมีประสิทธิภาพตรงตามวัตถุประสงค์ของงาน

	Competency Description

	ระดับ
	ตัวชี้วัดพฤติกรรม (Behavior Indicators)

	1

(0-2 ปี)
(ระดับปฏิบัติการ)
	· รู้รายละเอียดของงานที่ต้องการประสานอย่างชัดเจน
· ปฏิบัติตามหลักการ และขั้นตอนในการประสานงานตามลักษณะ / ประเภทของงานได้

	2

(>2-5 ปี)
(ระดับปฏิบัติการ)
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และ
· แก้ไขปัญหาเบื้องต้นที่เกิดจากการประสานงานได้
· ติดตามงานเพื่อให้ได้ข้อมูลครบถ้วน ทันเวลา
· เลือกใช้ช่องทาง วิธีการในการประสานงานได้อย่างเหมาะสม

	3

(>5-10 ปี)
(ระดับหัวหน้าหน่วย/ชำนาญการ)
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และ
· ประสานงานเรื่องสำคัญๆ ของหน่วยงาน/ส่วนงานได้
· แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าเพื่อให้การประสานงานประสบความสำเร็จตามเป้าหมาย
· วิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้นจากการประสานงานเพื่อปรับปรุงวิธีการประสานงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น

	4

(>10 ปี)
(ระดับหัวหน้างาน/ชำนาญการพิเศษ)
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และ
· แนะนำ / ให้คำปรึกษาผู้ร่วมงานเพื่อเลือกใช้แนวทาง / วิธีการประสานงานที่เหมาะสม 
· เสนอแนะแนวทาง วิธีการเพื่อพัฒนาและปรับปรุงวิธีการประสานงานของหน่วยงาน

	5

(ระดับผู้อำนวยการ/หัวหน้าฝ่าย/เชี่ยวชาญ/เชี่ยวชาญพิเศษ)
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และ
· ออกแบบระบบ / ช่องทาง / วิธีการในการประสานงานที่มีประสิทธิภาพได้
· ถ่ายทอด แลกเปลี่ยนความรู้เทคนิค / วิธีการประสานงานให้กับหน่วยงานทั้งภายใน และภายนอกได้
· สร้าง และพัฒนาเครือข่ายความสัมพันธ์เพื่อให้การประสานงานเป็นไปอย่างราบรื่น


